Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow da Fonseca
Diretoria de Ensino

Oficio Circular 8/2023 - DIREN/CEFET/RJ

Rio de Janeiro, 14 de dezembro de 2023

Aos Srs. Diretores e Gerentes Académicos dos Campi Angra dos Reis, ltaguai, Maria da Graga, Nova
Friburgo, Nova Iguacgu, Petropolis e Valencga.

Aos Chefes do Departamento de Ensino Médio e Técnico e do Departamento de Educacao Superior.

Assunto: Atualizacao das orientac6es sobre preenchimento do PPA e Relatério

Prezadas e prezados diretores, gerentes académicos e chefes de departamento,

Seguem algumas orientagbes para preenchimento doPlano de Trabalho/Plano de Producao
Académica e do Relatorio:

1. Em 2023 nosso ano letivo foi realizado integralmente dentro do ano calendario, dessa forma oPPA
2024 deve informar as atividades planejadas para o ano letivo de 2024 e oRelatério 2023, devem
informar as agdes realizadas exclusivamente no ANO LETIVO de 2023.

Os arquivos em anexo sao:
a) Folha de Rosto - Plano de Trabalho 2024

b) Folha de Rosto - Relatdrio das atividades realizadas em 2023

2. A Planilha de Produtividade vigente deve ser baixada em http://www.cefet-rj.br/cppd

Obs: A planilha disponibilizada pela CCPD ja contabiliza as flexibilizagdes previstas na Resolugéo
03/2023/CODIR para a carga horaria docente minima em sala de aula estimulada pela portaria MEC
983/2020.

3. Cabe observar que:

a) A planilha de produtividade (Plano de Trabalho — PT) deve ser preenchida tanto para o
Relatério (ano de 2023) como para oPlano de Trabalho/Producédo Académica (ano de 2024).
Em relacéo Plano de Trabalho/Producéo Académica, o objetivo € verificar se o/a docente atinge
a pontuagado minima exigida pelo seu regime de trabalho (40/20 pontos) e a carga horaria docente
minima em sala de aula indicada por lei (Art. 57 da LDB - Lei 9394/96) e portaria 983/2020/MEC.
Caso a/o docente ndo atinja a pontuagcdo minima estipulada pelo seu regime de trabalho (40/20
pontos), ele/ela deve verificar (junto a coordenagao) quais outras atividades podem ser realizadas
para que se atinja a pontuagdo minima exigida.



b) Todas as informac6es que constem no relatério devem possuir comprovacao, podendo
ser solicitada a qualquer momento no caso de necessidade de verificacdo interna ou
externa;

4. Este ano, o envio sera realizado exclusivamente através de um formulario via Forms e para sucesso
no envio, vocé deve estar logado na sua conta Microsoft institucional do Cefet/RJ.

5. Prazo de envio do formulario: 06/03/2024.

Link de acesso ao formulario: hitps://forms.office.com/r/k7m4Qd5vMG

6. Os documentos Plano de Trabalho/Produgdo Académica e o Relatério de deverdao ser assinados
digitalmente, via Sougov ou certificado digital pelo docente e pela chefia imediata. A planilha RAD
referente ao PPA e ao Relatério deve ser assinada digitalmente pelo docente.

7. Plano de Trabalho e o Relatério sdo importantes instrumentos de gestdo dos Coordenadores de
Curso, Gerentes Académicos e Chefes de Departamento. E obrigacdo da/do docente devolvé-lo
totalmente preenchido e assinado no prazo estipulado. Informamos que este € um dos documentos
solicitados quando ha dentncias de descumprimento de carga horaria e, também, € o solicitado
nos processos de auditoria aos quais as instituicoes publicas sao submetidas.

8. Por ultimo, informamos que, baseados na transparéncia do servigo publico, iremos disponibilizar as
informacgdes geradas pelo Forms, no site do Cefet/RJ ap6s o prazo de entrega.

Atenciosamente,
Dayse Haime Pastore

Diretora de Ensino

Documentos Anexados:

¢ Anexo #1. Folha de Rosto-PPA 2024 (anexado em 14/12/2023 08:52:23)
o Anexo #2. Folha de Rosto-Relatério 2023 (anexado em 14/12/2023 08:54:23)

Documento assinado eletronicamente por:
= Dayse Haime Pastore, DIRETOR - CD3 - DIREN, em 14/12/2023 08:55:33.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 14/12/2023. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.cefet-rj.br/autenticar-documento/ e fornec¢a os dados abaixo:

Codigo Verificador: 22043
Codigo de Autenticacdo: ebf7a4081b

Avenida Maracan3, None, Maracan3, Rio de Janeiro / RJ, CEP 20271-204
http://www.cefet-rj.br



IF CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA
[ 4

CELSO SUCKOW DA FONSECA
CEFET-RJ Diretoria de Ensino - DIREN

PLANO DE TRABALHO/PLANO DE PRODUGCAO ACADEMICA

ANO LETIVO DE Escolha o ANO.: 1° E 2° SEMESTRES
RESOLUCOES N¢ 14/2011 e 03/2023 - CODIR

NOME DO DOCENTE: SIAPE:

Clique ou toque aqui para inserir o texto. Digite o n°

REGIME DE TRABALHO: CARREIRA:

[ 20n [ 40n [ 40n/DE OEBTT [ mMms

UNIDADE DE EXERCICIO:
] ANGRADOSREIS [ ITAGUAI ] MARACANA ] MARIA DA GRACA

] NOVA FRIBURGO L] NOVA IGUACU ] PETROPOLIS ] VALENCA

DEP. ACADEMICO / COORD. DE LOTACAO:
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

ORGAO DE EXERCICIO DA FUNCAO ADMINISTRATIVA (SE APLICAVEL):

] sem FG ou CD L] FG (Funcao Gratificada) [ CD (Cargo de Direcao)

ORIENTACOES:

O Plano de Trabalho / Plano de Produgéo Académica é anual e devera ser entregue no final de cada ano letivo, com a previsao das
atividades que serao realizadas durante o proximo ano letivo. Na mesma ocasido, também devera ser entregue o relatério de
atividades realizadas face ao Plano de Trabalho do ano anterior.

Preenchimento da tabela:

Este Plano deve ter no maximo 08 (oito) paginas, preenchendo a coluna Descri¢do com as atividades previstas para

o0 ano letivo de referéncia.

Campo observacao: Inserir um relato objetivo.

Documentos que devem ser encaminhados junto a esse relatorio:
e Planilha de produtividade (RAD) vigente referente a previsdo de atividade para o ano, com todos os campos da RAD

sinalizando a situagao de “suficiente”.

Importante lembrar:
e Para carreira MS, a carga horaria minima de regéncia (sala de aula) indicada na RAD ¢é estabelecida no Art. 57 da Lei n®
9394/96 e corresponde a 08 (oito) horas (sessenta minutos) semanais, independente do regime de trabalho.

e Paracarreira EBTT, a carga horaria deve seguir a resolugao n® 03/CODIR/2023%;

e Caso algum campo da RAD indique insuficiente, o docente devera justificar em observagodes.



ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Atividade Descricao
Docéncia insera o texto.
() - = ,
= Orientacao insera o texto.
[
5
Outras atividades insera o texto.
académicas
Publicacao insera o texto.
a9 =X
§ §' E Projetos de insera o texto.
[y} .
Qg o Pesquisa
S ~ VT N
< = 2| Producéo Artistica insera o texto.
Administracao insera o texto.

Conselhos, Comités
e Comissoes

insera o texto.

Organizacéao de
Eventos

insera o texto.

Participacao em
Bancas

insera o texto.

Projetos insera o texto.
Capacitacao insera o texto.
Docente
Formacao insera o texto.
Continuada
Publicacao em insera o texto.
z<0( Extensao
2 Projeto de Extensdo | insera o texto.
Ly
W Atividades de insera o texto.
Extensédo
Producao Cientifica | insera o texto.
Projeto de Pesquisa | insera o texto.
3 .
8’ Pareceres insera o texto.
0
Q.

Producao Técnica

insera o texto.

Inovacao

insera o texto.

Observacgao (caso necessario):

Clique ou toque aqui para inserir o texto.

Assinatura do docente

Assinatura do chefe imediato
SIAPE: Digite o nimero




*Conforme indicado na Resolugéo 14/2011 do CODIR, Artigo 6° e §1°:

Art. 6° Os docentes deverdo preencher relatdrio, ao final de cada ano letivo, no qual indicardo as atividades
realizadas face ao Plano de Trabalho. As chefias imediatas dos colegiados competentes fardo uma avaliacdo objetiva das
atividades desenvolvidas pelo docente nos termos do RAD, considerando o teor do Plano de Trabalho e deverao reportar o
resultado ao docente.

§ 1% O resultado das avaliagbes sera informado aos docentes e ao orgdo colegiado do departamento ou
coordenadoria, o qual fara a apreciagdo dos resultados alcangados no periodo e podera definir novas atividades e a ordem
de prioridade em que serdo atendidas, observados os critérios das normas estabelecidas.

Conforme indicado na Resolugéo 03/2023 do CODIR, Artigo 9:

Art. 9 0 Sobre a composigcao da carga horaria docente de regéncia de aulas:

| — os docentes em regime de tempo integral (40 horas), ndo contemplados nos incisos de flexibilizagdo Il a V,
devem alocar o minimo de 14 (quatorze) e o maximo de 20 (vinte) horas semanais totais em regéncia de aulas;

Il — os docentes em regime de tempo parcial (20 horas), ndo contemplados nos incisos de flexibilizagao Il a V,
devem alocar o minimo de 10 (dez) horas e o maximo de 14 (quatorze) horas semanais totais em regéncia de aulas;

Ill — para cada hora de regéncia de aula prevista no Plano de Trabalho (PT) do semestre, o docente podera
programar até 1 (uma) hora adicional, que computara para sua carga horaria semanal prevista para o inciso Il do artigo 3°
(Das atividades de ensino);

IV — a carga horaria realizada com atividade de mediacdo pedagdgica computara para as cargas horarias minimas
e maximas previstas em regéncia de aulas;

V — a carga horaria docente em regéncia de aulas deve ser calculada conforme o Anexo II; VI — a eventual
flexibilizagdo da carga horaria minima esta estabelecida no Anexo I, em conformidade com os art. 7.6, 7.7 e 7.8 da Portaria
MEC n?° 983/2020;

VIl - o docente podera acumular as horas de flexibilizagao previstas no Anexo | em diferentes itens de cada atividade,
respeitando o minimo de 8 (oito) horas semanais totais em regéncia de aula nos diferentes niveis de ensino;

Vill — as flexibilizagbes de carga hordria minima e as horas acumuladas de flexibilizagao de regéncia de aula
apresentadas no Anexo | poderdo ser usufruidas pelo requerente desde que nao haja disciplinas aderentes a sua formagédo
sem docente vinculado.

Conforme indicado na Resolugdo 03/2023 do CODIR, Artigos 12 e 13:

Art. 12 O docente devera apresentar a sua chefia imediata de lotagdo académica (segundo regulamento para lotagdo
docente do Cefet/RJ) um Plano Individual de Trabalho para cada ano letivo.

I — A chefia imediata devera aprovar e encaminhar o Plano de Trabalho (PT) aos respectivos gerentes académicos
ou ao chefe do DEMET/DEPES.

Il — Os gerentes académicos ou o chefe do DEMET/DEPES deverao consolidar as informagées e encaminhar para
a DIREN.

Il —A DIREN recebera todos os Planos de Trabalho (PT) e providenciara a sua publicizagdo conforme legislagéo
vigente.

Art. 13 Ao final de cada semestre letivo, o docente devera apresentar o Relatdrio de Atividades (RA), com suas
comprovagoes, a chefia imediata, que homologara ou indicara ajustes em até 30 dias. Em necessitando de ajustes, docentes
terdo até 15 dias para ajustes e retorno para homologagdo. Sendo homologado, o RA sera encaminhado a GERAC e/ou ao
DEPES/DEMET, para consolidagéo, e enviado a DIREN para publicizagdo, conforme legislagéo vigente.

Paragrafo unico: Caso haja alteragdo da carga horaria do segundo semestre letivo em relagdo ao previsto no Plano
de Trabalho (PT), o docente devera atualizar esse documento até o final do primeiro semestre. O Relatdrio de Atividades
(RA) sera aprovado anualmente.

Links para consulta:

Anexo a Resolugdo 03/2023 CODIR (regulamentacéo 983):
http://cefet-rj.br/attachments/article/7653/anex0%20da%20Resolu%C3%A7%C3%A30%20n%C2%BA3.pdf
Anexo a Resolugdo 06/2022 CODIR (resolugao RAD)
http://cefet-rj.br/attachments/article/6711/07%20-%20Anex0%20Res.%20CEPE%2002-2022%20RAD.pdf
Pagina CPPD: http://www.cefet-rj.br/cppd



http://cefet-rj.br/attachments/article/7653/anexo%20da%20Resolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA3.pdf
http://cefet-rj.br/attachments/article/6711/07%20-%20Anexo%20Res.%20CEPE%2002-2022%20RAD.pdf
http://www.cefet-rj.br/cppd
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IF CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA
/4 CELSO SUCKOW DA FONSECA
CEFET-RJ Diretoria de Ensino - DIREN

RELATORIO REFERENTE AS ATIVIDADES PROPOSTAS
NO PLANO DE TRABALHO/PLANO DE PRODUCAO ACADEMICA

ANO LETIVO DE Escolha o ANO.: 1° E 2° SEMESTRES
RESOLUCOES N¢ 14/2011 e 03/2023 - CODIR

NOME DO DOCENTE: SIAPE:

Clique ou toque aqui para inserir o texto. Digite o n°

REGIME DE TRABALHO: CARREIRA:

[ 20h L] 40h L] 40h/DE L] EBTT L ms

UNIDADE DE EXERCICIO:
0 ANGRADOSREIS [ ITAGUAI [0 MARACANA 0 MARIA DA GRACA

0 NOVA FRIBURGO ] NOVA IGUACU O PETROPOLIS 0 VALENCA

DEP. ACADEMICO / COORD. DE LOTACAO:
Clique ou toque aqui para inserir o texto.

ORGAO DE EXERCICIO DA FUNCAO ADMINISTRATIVA (SE APLICAVEL):

[J sem FG ou CD [J FG (Funcao Gratificada) [ CD (Cargo de Direcéo)

ORIENTACOES:
Preenchimento da tabela:

e Relatério com maximo 08 (oito) paginas, contendo as atividades realizadas durante o 12 e 2° semestres do ano.

e Coluna PT/PPA ano anterior: preencher com as atividades previstas no Plano de Trabalho / Plano de Produgdo Académica.

e Coluna Realizada/Justificativa: preencher com “Realizadas” quando as atividades foram cumpridas integralmente ou
justificar nos casos de ndo cumprimento ou quando parcialmente realizadas.

e  Campo observagao: Inserir um relato objetivo.

Documentos referentes a esse relatério:

e Planilha de produtividade (RAD) vigente referente ao Relatério — devera ser anexada junto a entrega desse relatério.

o Os comprovantes das atividades desenvolvidas — em arquivo Unico, formato *.pdf — devem ser ordenados de acordo com a
sequéncia da tabela contida neste documento (ENSINO; ATIVIDADES ARTISTICAS E PRODUGAO INTELECTUAL;
ATIVIDADES COMPLEMENTARES; EXTENSAO; e PESQUISA). O documento Gnico com os comprovantes ficara
arquivado sob guarda do docente e devera ser encaminhado a chefia, quando solicitado.

Importante lembrar:

e Para carreira MS, a carga horaria minima de regéncia (sala de aula) indicada na RAD ¢é estabelecida no Art. 57 da Lei n®
9394/96 e corresponde a 08 (oito) horas (sessenta minutos) semanais, independente do regime de trabalho.

e Paracarreira EBTT, a carga horaria deve seguir a resolugédo n® 03/CODIR/2023%;

e Caso algum campo da RAD indique insuficiente, o docente devera justificar em observagoes.

Declaragao:
Declaro formalmente que (declaragéo feita em observancia aos artigos 297-299 do Cédigo Penal Brasileiro), sob as penas
da lei, a inserir exclusivamente dados verdadeiros, com estrita observancia dos direitos da autoria, do carater cientifico, e
da finalidade do PPA e do Relatério das atividades realizadas, ndo veiculando conteldo que possa vir a configurar crime
em tese, ofensa a terceiro, ou qualquer provocagéao alheia. Além disso, comprometo-me a ter todas as comprovagdes das
atividades inseridas, e entrega-las, em arquivo Unico, imediatamente quando solicitadas pela chefia e a qualquer momento,
no caso de necessidade de verificagao interna ou externa.

[ Li e estou de acordo com a declaracdo acima.



Atividade PT / PPA - Ano Anterior Realizada/Justificativa
Docéncia insera o texto. insera o texto.
o - = - -
= Orientacao insera o texto. insera o texto.
2
Y — - i
Outras atividades insera o texto. insera o texto.
académicas
Publicacao insera o texto. insera o texto.
a9
§ §' E Projetos de insera o texto. insera o texto.
o .
Qg Z Pesquisa
& = — - i
Tx=z Producao Artistica insera o texto. insera o texto.
Administracdao insera o texto. insera o texto.
0 —— - -
o Conselhos, Comités | insera o texto. insera o texto.
= e Comissoes
5 Organizacéao de insera o texto. insera o texto.
E Eventos
=~
E Participacdo em insera o texto. insera o texto.
S Bancas
) Projetos insera o texto. insera o texto.
<
§ Capacitacao insera o texto. insera o texto.
5 Docente
Formacéao insera o texto. insera o texto.
Continuada
Publicacao em insera o texto. insera o texto.
[s) Extensao
<T - = N N
2 Projeto de Extensao | insera o texto. insera o texto.
o
w Atividades de insera o texto. insera o texto.
Extenséao
Producao Cientifica | insera o texto. insera o texto.
Projeto de Pesquisa | insera o texto. insera o texto.
=) Pareceres insera o texto. insera o texto.
qQ
A
i
= insera o texto.

Producao Técnica

insera o texto.

Inovacao

insera o texto.

insera o texto.

Observacgao (caso necessario):

Clique ou toque aqui para inserir o

texto.

Assinatura do docente

Assinatura do chefe imediato
SIAPE: Digite o nimero




*Conforme indicado na Resolugéo 14/2011 do CODIR, Artigo 6° e §19:

Art. 6° Os docentes deverdo preencher relatdrio, ao final de cada ano letivo, no qual indicardo as atividades
realizadas face ao Plano de Trabalho. As chefias imediatas dos colegiados competentes fardo uma avaliacdo objetiva das
atividades desenvolvidas pelo docente nos termos do RAD, considerando o teor do Plano de Trabalho e deverao reportar o
resultado ao docente.

§ 1% O resultado das avaliagbes sera informado aos docentes e ao orgdo colegiado do departamento ou
coordenadoria, o qual fara a apreciagdo dos resultados alcangados no periodo e podera definir novas atividades e a ordem
de prioridade em que serdo atendidas, observados os critérios das normas estabelecidas.

Conforme indicado na Resolugéo 03/2023 do CODIR, Artigo 9:

Art. 9 0 Sobre a composigcao da carga horaria docente de regéncia de aulas:

| — os docentes em regime de tempo integral (40 horas), ndo contemplados nos incisos de flexibilizagdo Il a V,
devem alocar o minimo de 14 (quatorze) e o maximo de 20 (vinte) horas semanais totais em regéncia de aulas;

Il — os docentes em regime de tempo parcial (20 horas), ndo contemplados nos incisos de flexibilizagao Il a V,
devem alocar o minimo de 10 (dez) horas e o maximo de 14 (quatorze) horas semanais totais em regéncia de aulas;

Ill — para cada hora de regéncia de aula prevista no Plano de Trabalho (PT) do semestre, o docente podera
programar até 1 (uma) hora adicional, que computara para sua carga horaria semanal prevista para o inciso Il do artigo 3°
(Das atividades de ensino);

IV — a carga horaria realizada com atividade de mediacdo pedagdgica computara para as cargas hordrias minimas
e maximas previstas em regéncia de aulas;

V — a carga horaria docente em regéncia de aulas deve ser calculada conforme o Anexo II; VI — a eventual
flexibilizagdo da carga horaria minima esta estabelecida no Anexo I, em conformidade com os art. 7.6, 7.7 e 7.8 da Portaria
MEC n° 983/2020;

VIl - o docente podera acumular as horas de flexibilizagao previstas no Anexo | em diferentes itens de cada atividade,
respeitando o minimo de 8 (oito) horas semanais totais em regéncia de aula nos diferentes niveis de ensino;

VIll — as flexibilizagbes de carga hordria minima e as horas acumuladas de flexibilizagao de regéncia de aula
apresentadas no Anexo | poderdo ser usufruidas pelo requerente desde que nao haja disciplinas aderentes a sua formagéo
sem docente vinculado.

Conforme indicado na Resolugdo 03/2023 do CODIR, Artigos 12 e 13:

Art. 12 O docente devera apresentar a sua chefia imediata de lotagdo académica (segundo regulamento para lotagdo
docente do Cefet/RJ) um Plano Individual de Trabalho para cada ano letivo.

I — A chefia imediata devera aprovar e encaminhar o Plano de Trabalho (PT) aos respectivos gerentes académicos
ou ao chefe do DEMET/DEPES.

Il — Os gerentes académicos ou o chefe do DEMET/DEPES deverao consolidar as informagdes e encaminhar para
a DIREN.

Il —A DIREN recebera todos os Planos de Trabalho (PT) e providenciara a sua publicizagdo conforme legislagdo
vigente.

Art. 13 Ao final de cada semestre letivo, o docente devera apresentar o Relatdrio de Atividades (RA), com suas
comprovagoes, a chefia imediata, que homologara ou indicara ajustes em até 30 dias. Em necessitando de ajustes, docentes
terdo até 15 dias para ajustes e retorno para homologagdo. Sendo homologado, o RA sera encaminhado a GERAC e/ou ao
DEPES/DEMET, para consolidagao, e enviado a DIREN para publicizagdo, conforme legislagéo vigente.

Paragrafo unico: Caso haja alteragdo da carga horaria do segundo semestre letivo em relagdo ao previsto no Plano
de Trabalho (PT), o docente devera atualizar esse documento até o final do primeiro semestre. O Relatdrio de Atividades
(RA) sera aprovado anualmente.

Links para consulta:

Anexo a Resolugdo 03/2023 CODIR (regulamentacéo 983):
http://cefet-rj.br/attachments/article/7653/anex0%20da%20Resolu%C3%A7%C3%A30%20n%C2%BA3.pdf
Anexo a Resolugdo 06/2022 CODIR (resolugao RAD)
http://cefet-rj.br/attachments/article/6711/07%20-%20Anex0%20Res.%20CEPE%2002-2022%20RAD.pdf
Pagina CPPD: http://www.cefet-rj.br/cppd



http://cefet-rj.br/attachments/article/7653/anexo%20da%20Resolu%C3%A7%C3%A3o%20n%C2%BA3.pdf
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